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APRESENTAGAO

Esse manual tem o objetivo de padronizagao das praticas e procedimentos aplicados
pela Auditoria Interna da Camara Municipal de Medianeira.

Auditoria interna esta prevista nos artigos 6° e 8° da Lei Municipal n.118/2019 de 22 de
setembro de 2009 que dispde sobre a instituicdo do sistema de controle interno da
Camara Municipal de Medianeira -Pr.

O artigo 70 da Constituicho aborda que a fiscalizagao contabil, financeira e
orcamentaria, operacional e patrimonial dos Poderes quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade sera exercida também pelos sistemas de controles internos de cada
Poder.

Na cartiiha de diretrizes e orientacbes de controle interno aos jurisdicionados
elaborada pelo TCE-Pr em sua 2° edigdo 2024, comenta que a fiscalizagdo sera dada
também pela técnica de auditoria conforme aborda o artigo 70 da Constituigao.

Assim sendo, as ferramentas de controle quanto ao grau de risco apresentada inserida

em cada departamento, serdo avaliadas através da técnica de auditoria interna.
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1. INTRODUCAO

Auditoria € o processo sistematico, documentado e independente de se avaliar
objetivamente uma situagcao ou condicdo, para obter evidéncias em comparagcao a
critérios técnicos, operacionais ou legais e relatar os resultados a um destinatario
predeterminado. A auditoria interna é atividade independente e objetiva, que realiza
servicos de auditoria, que tem como objetivo adicionar valor e melhorar as operagdes
de uma organizagdo. No setor publico, em decorréncia dos artigos. 70 e 74 da
Constituicao Federal, a auditoria € uma técnica de controle para aferir a legalidade dos
atos de gestdo e combater desperdicios, a improbidade, a negligéncia e a omisséo,
garantindo a melhor alocagdo dos recursos publicos e a otimizagao dos beneficios
sociais. Em resumo, a auditoria interna € um processo integrado de procedimentos
técnicos visando avaliar a gestdo das unidades administrativas gestoras
(Departamentos e fungbes) quanto aos processos administrativos e resultados
gerenciais, tendo como resultado relatorios de auditoria. Portanto, a auditoria interna
deve auxiliar a organizagdo no alcance dos objetivos, adotando uma abordagem
sistematica e disciplinada para a avaliagdo e melhoria da eficacia dos processos de

gerenciamento de riscos, de controle, e de governanga.

1.1 AUDITORIA

E o exame objetivo da evidéncia obtida pelo auditor interno com o propdsito de
fornecer opinido ou conclusdes independentes a respeito de operagdo, funcéo,
processo, projeto, sistema, processos de governanga, gerenciamento de riscos,
controles internos administrativos ou outro ponto importante.

A estrutura de controles internos dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
Federal deve contemplar as trés linhas de defesa da gestdo ou camadas, a qual deve
comunicar, de maneira clara, as responsabilidades de todos os envolvidos, provendo
uma atuacdo coordenada e eficiente, sem sobreposicbes ou lacunas. Sendo, a

Primeira linha as ferramentas e controles internos e gestdo de risco de cada

Departamento, as instancias de Sequnda linha de defesa estido situadas ao nivel da

gestado e objetivam assegurar que as atividades realizadas pela primeira linha sejam

desenvolvidas e executadas de forma aprimorada e Terceira linha de defesa é

representada pela atividade de auditoria interna governamental, que presta servigos
de avaliacdo e de consultoria com base nos pressupostos de autonomia técnica e de

objetividade.
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1.2 ABRANGENCIA

As acdes de fiscalizagdo da Auditoria Interna abrangem qualquer pessoa, fisica ou
juridica, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos ou pelos quais o Municipio responda, ou que, em nome deste, assuma
obriga¢gdes de natureza pecuniaria, nos termos das disposi¢cdes dos artigos. 70 e 74
da Constituicdo Federal e artigos. 6° e 8° da Lei Municipal n.118/2009.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Este Manual de Auditoria Interna — MAI — tem por objetivo estabelecer um modelo de
diretrizes basicas para a definicdo de principios, conceitos, procedimentos e praticas
de auditoria interna, nas suas diversas areas de atuacdo, buscando melhorias e
atualizagdes continuas em face das alteragdes da legislacao, tendo essa edigdo, como
base, a Instrucdo Normativa Federal n°® 03 de 09 de junho de 2017, o Manual de

Auditoria Interna Governamental da CGU, versao dezembro de 2017.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dentre os objetivos especificos deste manual podemos citar:

a) Estimular o desenvolvimento e o aperfeicoamento dos trabalhos de auditoria
interna;

b) Demonstrar internamente, no ambito do Poder Legislativo, a forma de atuacao
quando da realizagdo da auditoria interna;

¢) Padronizar a metodologia e os procedimentos a serem aplicados pela equipe de
auditoria interna;

d) Servir de instrumento de ensino, desenvolvimento, aperfeicoamento e capacitagao
dos auditores internos;

e) Melhorar a comunicagéo entre os auditores internos e agentes publicos;

f) Aperfeicoar os trabalhos de auditoria de modo que eles contribuam para o

aprimoramento da gestao da melhor forma possivel.

3 PRERROGATIVAS E CONDUTAS DO AUDITOR INTERNO
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Na esfera federal, a Auditoria Interna é regulamentada pela Instru¢do Normativa n° 03
de 09 de junho de 2017, do Ministério da Transparéncia, Fiscalizagao e Controladoria-
Geral da Unido, ja na esfera municipal a Lei n°® 118/2009 define e apresenta as
atribuicdes da Auditoria Interna no a&mbito do Poder Legislativo. Auditoria € uma
atividade independente e objetiva, com o propésito de auxiliar as organizagbes
publicas a alcangarem seus objetivos. Deve ser realizada de forma sistematica,
disciplinada e baseada em risco, devendo ser estabelecidos, para cada trabalho,
objetivos que estejam de acordo com o propdsito da atividade de auditoria interna e
contribuam para o alcance dos objetivos da Unidade Auditada. Os membros das
equipes de auditoria ou responsaveis designados, no exercicio de suas fungdes, terao
as seguintes prerrogativas:

a) livre acesso as areas funcionais das unidades auditadas para realizagdo de
trabalhos de auditoria e inspecoes;

b) acesso a todos os registros, processos, documentos, propriedades fisicas e
informagbes necessarios a realizagéo de seu trabalho, inclusive a sistemas eletrénicos
de processamento de dados;

c) competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades auditadas
os documentos e informagbes necessarios ao seu trabalho, fixando prazo razoavel
para atendimento;

d) autonomia para formular suas convicgdes e emitir suas recomendacgbes e
sugestdes, observados os principios constitucionais, os gerais da Administracao
Publica, as disposicdes legais e regulamentares e os normativos instituidos pelo Poder

Legislativo.

3.1 PRINCIPIOS ETICOS

3.1.1 Integridade

Os auditores internos governamentais devem servir ao interesse publico e honrar a
confianga publica, executando seus trabalhos com honestidade, diligéncia e
responsabilidade, contribuindo para o alcance dos objetivos legitimos e éticos da
Unidade Auditada. Os auditores devem evitar quaisquer condutas que possam
comprometer a confianga em relagdo ao seu trabalho e devem renunciar a quaisquer
praticas ilegais ou que possam desacreditar a sua fungao, ou a prépria atividade de
auditoria interna.

Os auditores internos governamentais devem ser capazes de lidar de forma adequada

com pressdes ou situacbes que ameacem seus principios éticos ou que possam
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resultar em ganhos pessoais ou organizacionais inadequados, mantendo conduta
integra e irreparavel. Os auditores internos governamentais devem se comportar com
cortesia e respeito no trato com pessoas, mesmo em situacdes de divergéncia de
opinido, abstendo-se de emitir juizo ou adotar praticas que indiquem qualquer tipo de
discriminacdo ou preconceito. Ao executar suas atividades, os auditores internos
governamentais devem observar a lei e divulgar todas as informacdes exigidas por lei

e pela profissao.

3.1.2 Proficiéncia

A proficiéncia € um termo coletivo que diz respeito a capacidade dos auditores internos
governamentais de realizar os trabalhos para os quais foram designados. Os auditores
devem possuir e manter o conhecimento, as habilidades e outras competéncias
necessarias ao desempenho de suas responsabilidades individuais e serem
estimulados a realizarem e participarem de aperfeicoamento.

Os auditores internos governamentais, em conjunto, devem reunir qualificagdo e
conhecimentos necessarios para o trabalho. Sdo necessarios conhecimentos
suficientes sobre técnicas de auditoria; identificagdo e mitigacdo de riscos;
conhecimento das normas aplicaveis; entendimento das operagcdes da Unidade
Auditada; compreensao e experiéncia acerca da auditoria a ser realizada; e habilidade
para exercer o julgamento profissional devido.

Os auditores internos governamentais devem possuir conhecimentos suficientes sobre
os principais riscos de fraude, sobre riscos e controles de tecnologia da informagéo e
sobre as técnicas de auditoria baseadas em tecnologias disponiveis para a execugao
dos trabalhos a eles designados.

A Auditoria Interna e os auditores internos devem zelar pelo aperfeicoamento de seus
conhecimentos, habilidades e outras competéncias, por meio do desenvolvimento
profissional continuo.

O auditor interno deve declinar de trabalho especifico ou solicitar opinido técnica
especializada por meio de prestadores de servicos externos, a exemplo de pericias e
pareceres, caso os auditores internos ndo possuam, € ndo possam obter tempestiva e
satisfatoriamente, os conhecimentos, as habilidades ou outras competéncias
necessarias a realizacao de todo ou de parte de um trabalho de auditoria. Os trabalhos
desenvolvidos por especialistas externos devem ser apropriadamente supervisionados

pela Auditoria Interna.
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3.1.3 Zelo profissional

O zelo profissional se refere a atitude esperada do auditor interno na conducéo dos
trabalhos e nos resultados obtidos. O auditor deve deter as habilidades necessarias e
adotar o cuidado esperado de um profissional prudente e competente, mantendo
postura de ceticismo profissional; agir com atengédo; demonstrar diligéncia e
responsabilidade no desempenho das tarefas a ele atribuidas, de modo a reduzir ao
minimo a possibilidade de erros; e buscar atuar de maneira precipuamente preventiva.
O zelo profissional se aplica a todas as etapas dos trabalhos de auditoria. O
planejamento deve levar em consideragdo a extensdo e os objetivos do trabalho, a
complexidade, a materialidade ou a significancia relativa dos assuntos sobre os quais
os testes serdo aplicados e poderdo prever a utilizagdo de auditoria baseada em
tecnologia e outras técnicas de analise adequadas.

O auditor interno deve considerar a adequacdo e a eficacia dos processos de
governancga, de gerenciamento de riscos e de ferramentas de controles internos dos
departamentos auditados, a probabilidade de ocorréncia de erros, fraudes ou nao
conformidades significativas, bem como o custo da auditoria em relagao aos potenciais
beneficios.

Os auditores internos governamentais devem estar alertas aos riscos significativos que
possam afetar os objetivos, as operagdes ou os recursos da Unidade Auditada.
Entretanto, deve-se ter em mente que os testes isoladamente aplicados, mesmo
quando realizados com o zelo profissional devido, ndo garantem que todos os riscos

significativos sejam identificados.

3.1.4 Autonomia técnica

A autonomia técnica refere-se a capacidade da Auditoria Interna de desenvolver
trabalhos de maneira imparcial. Nesse sentido, a atividade de auditoria interna deve
ser realizada livre de interferéncias na determinacdo do escopo, na execucdo dos

procedimentos, no julgamento profissional e na comunicagao dos resultados.

3.1.5 Objetividade e independéncia

Os auditores internos governamentais devem atuar de forma imparcial e isenta,
evitando situacdes de conflito de interesses ou quaisquer outras que afetem sua

objetividade, de fato ou na aparéncia, ou comprometam seu julgamento profissional.
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Os auditores devem declarar impedimento nas situagbes que possam afetar o
desempenho das suas atribuicdes e, em caso de duvidas sobre potencial risco para a
objetividade, devem buscar orientagdo junto aos responsaveis pela supervisdo do
trabalho ou a comissdo de ética ou instancia similar, conforme apropriado na
organizacgao.

Os auditores internos governamentais devem se abster de auditar operagdes
especificas com as quais estiveram envolvidos, quer na condi¢gdo de gestores, quer
em decorréncia de vinculos profissionais, comerciais, pessoais, familiares ou de outra
natureza, mesmo que tenham executado atividades em nivel operacional. A Auditoria
Interna n&o deve prestar servicos que nao sejam auditoria para uma entidade
auditada, quando tais servicos incluam assumir responsabilidades de gestéo.
Qualquer trabalho deve ser recusado caso existam potenciais prejuizos a autonomia
técnica ou a objetividade. Como pressuposto da objetividade, as comunicagdes
decorrentes dos trabalhos de auditoria devem ser precisas, e as conclusdes e opinides
sobre os fatos ou situagdes examinadas devem estar respaldadas por critérios e

evidéncias adequados e suficientes.

3.1.6 Sigilo profissional

As informacdes e recursos publicos somente devem ser utilizados para fins oficiais. E
vedada e compromete a credibilidade da atividade de auditoria interna a utilizagdo de
informagbes relevantes ou potencialmente relevantes, obtidas em decorréncia dos
trabalhos, em beneficio de interesses pessoais, familiares ou de organizagbes pelas
quais o auditor tenha qualquer interesse. O auditor deve manter sigilo e agir com
cuidado em relagdo a dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de
suas funcdes. Ao longo da execugdo dos trabalhos, o sigilo deve ser mantido mesmo
que as informagbes nao estejam diretamente relacionadas ao escopo do trabalho. O
auditor interno nao deve divulgar informacdes relativas aos trabalhos desenvolvidos ou
a serem realizados ou repassa-las a terceiros sem prévia anuéncia da autoridade
competente, a menos que haja algum direito ou dever legal ou profissional de

divulgagéo.

4 DAS AUDITORIAS

4.1 ASPECTOS GERAIS
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A equipe de auditoria exerce sua fungdo podendo realizar auditorias em todos os
departamentos. As auditorias tém o objetivo de examinar a economicidade, eficiéncia e
efetividade dos atos e da Administracao publica, bem como avaliar se estdo em

conformidade com as normas.

4.2 QUANTO AS ORIGENS DOS TRABALHOS

Os trabalhos podem se originar de planejamento, gerenciamento de risco, achados e
recomendagdes ocorrido nos exercicios anteriores e ajustados a projecdes de receitas
e despesas para exercicio na forma de auditoria programada, ou em auditorias
extraordinarias geradas por provocacdes do controle externo, ou por decorréncia de

novas recomendacdes, instrugdes, legislagdes etc.

4.2.1 Auditorias Programadas

Auditorias realizadas e executadas conforme o Plano Anual de Auditoria — PAAI

elaborado pela Controladoria.

4.2.2 Auditorias extraordinarias

Auditorias que nao _estao contidas no Plano Anual de Auditoria — PAAI, requisitadas

formalmente pela Administracédo ou fatores internos e externos.

4.3 QUANTO AOS TIPOS DE AUDITORIA

Os trabalhos de auditoria s&o divididos em:
a) Auditoria;
b) Acompanhamento;
¢) Monitoramento;

d) Levantamento.

4.3.1.1 Auditoria

O trabalho de auditoria faz parte do rol de atividades desenvolvidas pelo

Departamento _de Controle Interno na funcionalidade de auditor quando este

departamento possuir ou no caso da Camara Municipal de Medianeira o qual a
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unidade é composta somente por um Coordenador sera desenvolvida pelo mesmo,
com o objetivo de fornecer opinides ou conclusées independentes sobre um
determinado objeto por meio da obtencao e analise de evidéncias. As caracteristicas
do objeto de auditoria, bem como os objetivos e a delimitagdo do escopo do trabalho
sdo determinantes para a defini¢gao do tipo de auditoria que sera realizada, operacional

ou de conformidade.

4.3.1.2 Auditoria Operacional

O foco é determinar se intervengdes, programas e departamentos estdo operando em
conformidade com os principios de economicidade, eficiéncia e efetividade, bem como
se ha espacgo para aperfeicoamento. O desempenho é examinado segundo critérios
adequados, e as causas de desvios desses critérios ou outros problemas também sao
analisadas. O objetivo é responder a questdes-chave de auditoria e apresentar

recomendacdes para aperfeicoamento.

4.3.1.3 Auditoria de Conformidade

O foco é em determinar se um objeto estd em conformidade com normas legais
aplicadas. A auditoria de conformidade € realizada para avaliar se atividades,
transacgdes financeiras e informagdes cumprem, em todos os aspectos relevantes, as
normas que regem as atividades desenvolvidas pelos departamentos. Essas normas
podem incluir regras, leis, regulamentos, resolugdes, politicas, cédigos estabelecidos,
acordos ou o0s principios gerais que regem a gestdo financeira e a conduta dos

agentes publicos.

4.3.2 Acompanhamento

O acompanhamento é um tipo de auditoria realizada de forma peridédica e
concomitante a execucgao dos atos de gestdo, tendo como principal objetivo prevenir a
ocorréncia de atos danosos ao interesse publico, seja por se mostrarem em desacordo
com os normativos vigentes, seja por nao alcangarem os objetivos previstos de forma

econbmica, eficiente, eficaz, efetiva e equitativa.

4.3.3 Monitoramento
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O monitoramento é o instrumento utilizado para verificar o cumprimento das
recomendagdes e seus resultados. Esse tipo de auditoria tem como objetivo verificar
se as causas dos problemas detectados na auditoria foram solucionadas, as medidas
recomendadas pela equipe de auditoria foram cumpridas e também verificar os

beneficios obtidos.

4.3.4 Levantamento

O levantamento é um tipo de auditoria com o objetivo de:

a) Conhecer a organizagado e o funcionamento dos departamentos da administracao
direta, indireta e fundacional, assim como dos sistemas, programas, projetos e
atividades governamentais no que se refere aos aspectos contabeis, financeiros,
orgamentarios, operacionais e patrimoniais;

b) Identificar objetos e instrumentos de auditoria;

c) Avaliar a viabilidade da realizagéo de auditorias.

5 PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAAI)

O PAAI é o instrumento que determina as prioridades da auditoria, de forma

consistente com objetivos e metas institucionais e norteia o processo de selecao

dos departamentos a serem auditados em cada exercicio.

Para a elaboragao do PAAI, deve-se usar como referéncia o “Manual de Orientacao
Pratica: Plano de auditoria interna baseada em riscos - CGU 2020” adaptado a
realidade da estrutura da Camara Municipal de Medianeira. De acordo com este

manual, existem diferentes bases que podem ser usadas para a elaboracdo do plano

anual de auditoria baseado em riscos:

a) Selegao com base na avaliagao de riscos realizado pelo departamento Auditado;

b) Selegcdo com base na avaliagao de riscos realizada pela Auditoria Interna;

c) Selegéo com base em fatores de risco.

Impactam ainda no Plano Anual de Auditoria Interna, o atendimento de_demandas n&o

previstas, incluindo apuracédo de denuncias; os trabalhos iniciados e ndo concluido no
exercicio anterior; o numero de horas reservadas para capacitacdo da equipe de
auditoria; as atividades destinadas ao aperfeicoamento da atividade de auditoria
interna e o numero de auditores internos disponiveis e suas capacitagbes
profissionais.

Por fim, o PAAI deve ser encaminhado via protocolo ao Presidente da Camara

Municipal apds entrega da Prestacdo de Contas do Exercicio anterior, para
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transparéncia e acompanhamento podera ser disponibilizado no site oficial da Camara

Municipal de Medianeira.

6 FASES DA AUDITORIA INTERNA - TRABALHOS INDIVIDUAIS

Nesta secao, serdo apresentadas as fases que compdem os trabalhos individuais de
auditoria. De forma ampla, um trabalho de auditoria € composto por trés fases:

a) planejamento;

b) execugao;

c) elaboragao do relatorio.

6.1 PLANEJAMENTO

O planejamento consiste na etapa em que se dimensiona a amplitude dos
procedimentos a serem executados, permitindo o direcionamento dos trabalhos, com o
propdsito de se alcancar os objetivos pretendidos. E um processo dinamico e
continuo, exigindo conhecimento razoavel sobre a unidade e o objeto auditado. Para
cada trabalho de auditoria, previsto no Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, deve
ser realizado um planejamento especifico, o qual deve estabelecer os principais
pontos de orientagdo das analises a serem realizadas, incluindo, entre outras,
informacdes acerca dos objetivos do trabalho, do escopo, da metodologia, das
técnicas a serem aplicadas, das informacdes requeridas para os exames e do prazo
de execucgao.

O planejamento da auditoria deve considerar as seguintes atividades, entre outras
consideradas relevantes pela equipe, que devem ser devidamente documentadas:

a) analise preliminar do objeto da auditoria;

b) definigdo do objetivo e do escopo do trabalho, considerando os principais riscos
encontrados na analise preliminar;

c) elaboragéo do projeto de auditoria.

6.1.1 Analise preliminar do objeto da auditoria

A analise preliminar do objeto constitui uma etapa fundamental dos trabalhos de
auditoria. E por meio dela que os auditores obtém uma compressao suficiente acerca
do objeto, para entdo ter mais clareza na definicdo do objetivo, do escopo, dos

exames a serem realizados e dos recursos necessarios para a realizagao da auditoria.
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Essa etapa se inicia com um estudo acerca da Unidade Auditada, onde busca-se

conhecer o contexto em que o objeto esta inserido, além disso, € feito um amplo
estudo sobre a legislagdo aplicavel ao objeto de auditoria.

A cada auditoria, o auditor deve elaborar um documento chamado Relatério de Analise

Preliminar, nesse documento constam todos os itens que devem ser estudados e
documentados.
Apbs a elaboragcdo do relatério de analise preliminar, a equipe de auditoria deve

elaborar a matriz de riscos.

6.1.2 Definigao do objetivo e escopo do trabalho de auditoria

Finalizada a analise preliminar do objeto de auditoria, a equipe devera ter condi¢do de
definir, ainda que preliminarmente, os objetivos do trabalho de auditoria e proceder a
uma primeira declaracdo do escopo, os quais poderao ser aprimorados apds a
avaliagao dos riscos e dos controles associados ao objeto.

Os objetivos consistem basicamente nas questdes a que a auditoria pretende
responder. Devem ser descritos de modo que o propdsito da auditoria fique claro; além
disso, devem ser concisos, realistas e ndo conter termos ambiguos ou abstratos.

Como um trabalho de auditoria, geralmente, ndo pode abranger tudo, os auditores

internos _devem determinar_os limites da auditoria, o que sera e o que ndo sera

incluido, ou seja, 0 escopo.
Assim, o escopo deve apresentar uma clara declaragdo do foco, da extensdo e dos
limites da auditoria, e sua amplitude deve ser suficiente para que os objetivos da

auditoria sejam atingidos. Escopo e objetivos, portanto, devem ser compatibilizados.

6.1.3 Elaboracao do projeto de auditoria

Apods a analise preliminar, analise de riscos, definicdo do objeto e do escopo o auditor

ja tem condic¢des de elaborar o projeto de auditoria. O projeto constitui um importante

instrumento de planejamento e deve conter no minimo:

a. descricao do objeto fiscalizado;

b. deliberacdes e razdes da auditoria;

C. objetivos;

d. escopo;

e. matriz de planejamento contendo: questdes, subquestbes, critério, informagdes
requeridas, fontes das informacgoes, procedimentos de auditoria, responsavel, periodo,

possiveis achados;
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f. metodologia;
g. equipe de trabalho;
h. cronograma proposto;

i. plano amostral (se for utilizado a técnica de amostragem)

6.2 EXECUCAO

E o momento em que serdo realizados testes, por meio da ampla utilizacdo de

técnicas, de coleta e de andlise de dados para fins de elaboracdo dos achados de

auditoria. Os achados, que deverdo estar devidamente fundamentados nas
evidéncias, possibilitam a emissdo de opinidao por parte da Auditoria Interna sobre o
objeto auditado, atendendo aos objetivos estabelecidos inicialmente para o trabalho de
auditoria.

Assim como nas demais fases da auditoria, as atividades realizadas nesta etapa

devem ser devidamente documentadas por meio de papéis de trabalho.

6.2.1 Comunicagao com a Unidade Auditada durante e execugao

Durante todo o processo de auditoria, € fundamental uma boa comunicagao entre a
equipe de auditoria e a Unidade Auditada. Com o estabelecimento de uma boa
comunicagdo, a equipe de auditoria pode melhorar a compreensao sobre o objeto
auditado, o acesso a fontes de informacgao, a dados e a esclarecimentos advindos da
Unidade Auditada sobre os achados ou sobre quaisquer aspectos que possam ter
influéncia sobre a opinido da Auditoria Interna. E imprescindivel, portanto, que os
auditores internos governamentais mantenham boa relacao profissional com todas as
partes envolvidas no processo de auditoria, promovam um fluxo de informacdes livre e
aberto, respeitando os requisitos de confidencialidade, e conduzam discussées em um
ambiente de mutuo respeito e compreensado do papel e das responsabilidades das
partes envolvidas.

Destacam-se as seguintes formas de comunicagdo com a Unidade Auditada durante
os trabalhos de auditoria, as quais ndao_excluem outros tipos de documentos ou
reunides que, eventualmente, possam surgir:

e Comunicacéao de Auditoria e Apresentagao da Equipe ou auditor;

e Solicitagdo de Auditoria (SA);

e Nota de auditoria (NA);

e Relatério preliminar.
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6.2.1.1 Solicitagao de Auditoria

Documento enviado para a Unidade Auditada, e tem como objetivo a solicitagdo de
documentos, informagdes e esclarecimentos. Pode ser emitido antes, durante e depois
do desenvolvimento dos trabalhos de campo. Deve ser estabelecido prazo para
atendimento das solicitagdes, sendo o padrao, 5 dias uteis.

No entanto, esse prazo pode ter alteragcdes em funcdo do volume de informacdes
requeridas, de modo que o tempo seja suficiente para a Unidade Auditada providenciar
o solicitado e para que os auditores tenham tempo para realizar posteriormente suas
analises. Além do prazo para atendimento e do conteudo especifico a ser solicitado,
algumas informagdes podem ser inseridas na solicitagao de auditoria:

Base legal que ampara a solicitagao dos documentos e informagdes;

¢ Definicao do formato que os dados deverao ser encaminhados;

e Necessidade de a Unidade Auditada comunicar a equipe, no prazo
estabelecido na SA, as situagbes em que as informagdes/documentos
solicitados estiverem totais ou parcialmente indisponiveis;

¢ Contato com e-mail, endereco e telefone para que a Unidade Auditada possa
entrar em contato com a equipe para esclarecimentos. No caso de n&o
atendimento ou atendimento parcial da solicitagdo de auditoria, a equipe de
auditoria podera reiterar a solicitacdo e estabelecer um novo prazo. Caso nao
haja resposta, e o documento solicitado seja indispensavel para o
prosseguimento da auditoria, o fato sera comunicado ao superior, constituindo
elemento que podera provocar a suspensao do trabalho. Caso contrario, o
trabalho sera executado normalmente com o apontamento de uma limitagao de
auditoria.

Solicitacdo podera ser substituida quando os documentos auditados estédo

disponiveis através do Portal de transparéncia ndao impedindo a solicitacdo de

documento complementar.

6.2.1.2 Nota de Auditoria

E o documento emitido pela Auditoria Interna, no decorrer dos exames, nas seguintes
situacdes:

a. Identificacdo de providéncia a ser adotada de forma imediata pela Unidade

Auditada, situacées que nao possam aguardar o término do trabalho. Esse registro
devera ser acrescentado posteriormente ao relatério ou a outro documento de

comunicacgao dos resultados dos trabalhos;
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b. Identificacdo de falha meramente formal ou de baixa materialidade, que n&o deva

constar no relatério, mas para a qual devam ser adotadas providéncias para
saneamento.

A nota de auditoria deve conter no minimo:

e Data de elaboracéo;

e Destinatario;

e Departamento auditado;

e Constatacao;

e Recomendacéo.

6.2.2 Coleta e analise de dados

A partir da execugao das técnicas previstas no planejamento, a equipe de auditoria ira
obter evidéncias que servirdo de base para a opiniao do auditor. Caso seja necessario
utilizar técnicas ndo previstas na etapa de planejamento, o projeto de auditoria podera
ser alterado.

Os resultados dos testes, apds serem compreendidos e interpretados pelos auditores,
servirdo de base para a construgdo dos achados e, por conseguinte, para responder
as questdes de auditoria, para a formagéo de opinido (conclusdo) da equipe e para
elaboragdo das recomendacgées. Portanto, se a coleta e a analise de dados

apresentarem falhas, todo o trabalho de auditoria podera ser comprometido.

6.2.3 Evidéncias

As evidéncias de auditoria sdo as informacdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo

auditor para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria. Devem estar

documentadas em papéis de trabalho e organizadas e referenciadas apropriadamente,
conforme procedimentos a serem definidos formalmente pela Auditoria Interna. Os
atributos que as evidéncias devem possuir sao: suficiéncia, confiabilidade,
fidedignidade, relevancia e utilidade, sendo que a suficiéncia € uma medida de
quantidade de evidéncia da auditoria; as demais, sdo medidas de qualidade
(adequacao).

Para reunir as evidéncias que atendam ao objetivo do trabalho, é imprescindivel que
os auditores tenham adequado conhecimento dos procedimentos de auditoria. Para
avalia-las e também para tomar decisdes sobre o tipo e a quantidade de evidéncias a

serem obtidas, o auditor deve se basear no ceticismo e no julgamento profissional.
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6.2.4 Achados de auditoria

Achado é o resultado da comparagao entre um critério preestabelecido pela equipe de
auditoria durante a fase de planejamento e a condigéo real encontrada durante a
realizacdo dos exames, comprovada por evidéncias. Tem como objetivo responder as

questdes de auditoria levantadas na fase de planejamento.

6.2.4.1 Requisitos basicos

a. Ser relevante para os objetivos dos trabalhos de auditoria;

b. Estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem ser capazes de
demonstrar que a situagao registrada realmente existe ou existiu;

c. Mostrar-se convincente, ou seja, ser consistente em cada um de seus
componentes, de forma que mesmo um terceiro (prudente e informado) que nao tenha

participado da auditoria 0 compreenda e o aceite.

6.2.4.2 Componentes do Achado de Auditoria

Os achados devem ser organizados através de uma Matriz de Achados, que deve

conter os seguintes componentes:

a. Descricao sumaria: Deve apresentar a situagdo encontrada de forma resumida, de
modo a antecipar a leitura do fato;

b. Condicao ou Situagdo encontrada e critério: Situagcao existente, identificada e
documentada durante a fase de execucao da auditoria. Pode ser evidenciada de
diversas formas, dependendo das técnicas de auditoria empregadas.

c. Critério: E o padrdo utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou
esta aquém do desempenho esperado;

d. Evidéncias: Sdo as informagbes coletadas, analisadas e avaliadas pelo auditor para
apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria;

e. Informacgdes extraidas das evidéncias: Breve descricao do fato material sustentado
pela evidéncia informada. Deve demonstrar a adequagéo (qualidade) e suficiéncia
(quantidade) da evidéncia para sustentar o achado;

f. Manifestacdo da Unidade Auditada, se houver (somente no relatério de auditoria):
Parte do achado onde consta possiveis esclarecimentos, avaliagbes ou informacodes
adicionais enviadas pela Unidade Auditada que contribuam para o entendimento das

condicbes verificadas ou para constru¢ao de solugdes.
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A manifestacdo da Unidade Auditada é importante para que a equipe avalie se as
evidéncias suportam plenamente as conclusdes. Constitui também oportunidade para
que sejam levantadas e analisadas eventuais falhas de entendimento, erros de
interpretacdo ou fragilidades das evidéncias, levando a equipe a rever seu
posicionamento ou a embasa-lo de forma mais consistente. As discordancias devem
ser analisadas criteriosamente e os eventuais erros materiais, corrigidos.

g. Analise da equipe de auditoria (somente no relatério de auditoria): Nesse ponto, a
equipe de auditoria deve discorrer sobre a manifestacdo da Unidade Auditada.

h. Conclusao (somente no relatério de auditoria): A partir da manifestagdao da Unidade
Auditada e da analise da equipe de auditoria, nesse ponto, deve-se concluir se o
achado foi mantido ou regularizado.

i. Recomendacdes (somente no relatério de auditoria): consistem em agbes que a

Auditoria Interna propde a Unidade Auditada visando corrigir falhas ou aperfeigoar
processos.

j- Beneficios esperados (somente no relatério de auditoria): melhorias que se esperam
alcancar com a implementacdo das recomendacgdes. Os beneficios podem ser

quantitativos e/ou qualitativos.

6.3 RELATORIO

A forma de comunicagdo dos resultados mais comumente utilizada na atividade de
auditoria é o relatério. O relatério consiste em documento técnico por meio do qual a
Auditoria Interna comunica os objetivos do trabalho, a extens&o dos testes aplicados,

as conclusdes obtidas e as recomendacdes emitidas.

Apés a elaboragdo da matriz_ de achados, a equipe de auditoria providenciara a

emissdo do Relatério Preliminar, que sera encaminhado a Unidade Auditada para
conhecimento acerca da analise realizada. A Unidade Auditada tera a oportunidade de
se manifestar acerca do relatério preliminar, observando o prazo estabelecido pela
Auditoria Interna.

Se a Unidade Auditada se recusar a responder os questionamentos da equipe ou nao
conseguir fazé-lo no prazo acordado, a equipe de auditoria podera emitir o relatério

sem esses comentarios. A equipe de auditoria podera optar por elaborar somente o

relatério de auditoria, sem a necessidade da manifestacdo da Unidade Auditada.

6.3.1 Formas de relatoério
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a. Longa: para garantir o seu completo entendimento por qualquer leitor com
conhecimentos razoaveis sobre o assunto. A equipe de auditoria deve registrar todas
as informacbes e as explicagbes necessarias a sua completa compreensao, assim
como os achados que representem as situagdes positivas e as negativas identificadas
pelos auditores;

b. Breve: utilizada nos casos em que os exames nao tenham revelado nenhuma
anormalidade (casos em que ha uma perfeita identidade entre critério e condi¢ao), ou
nos casos em que se considerar que somente os aspectos de nao-conformidade
devam ser relatados;

c. Detalhada e Sintese: Em determinadas circunstancias, a comunicacido dos
resultados pode conter detalhes técnicos, operacionais, que interessam mais
diretamente aos responsaveis pela atividade ou pela area examinada e pouco a Alta
Administragdo, para quem sera suficiente conhecer a esséncia dos resultados. Dessa
forma, pode a Auditoria Interna, encaminhara um relatério detalhado aos responsaveis

diretos por implantar as solucdes recomendadas e uma sintese a Alta Administracéo ,

relatando somente os principais aspectos identificados.

6.3.2 Tipos de relatério

Os Relatorios emitidos pela Auditoria Interna poderao ser:

a. Relatério Preliminar: destinado a informar as constatagdes verificadas durante a
execugao da auditoria e oportunizar a apresentagao de justificativas e/ou a adogao de
providéncias anteriormente a emiss&o do relatério de auditoria;

b. Relatério de Auditoria: destinado a informar a conclusdo dos trabalhos de auditoria,

contendo as analises realizadas acerca das justificativas apresentadas ou

providéncias adotadas, e as recomendacoes.

6.3.3 Componentes do relatério

Embora o conteludo dos relatérios possa variar, 0s seguintes componentes sao
esperados para cada tipo de relatério:

a. Relatério preliminar:

I- Objetivo;

Il - Escopo;

[l - Achados de auditoria;

IV- Descrigdo sumaria;
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V- Condicao;

VI -Critério;

VII- Evidéncias;

VIII- Assinaturas.

b. Relatdrio definitivo:

| - Resumo ;

Il — Introdugéo;

Il - Visdo geral do objeto;

IV — Objetivo;
V - Questdes de auditoria;
VI — Metodologia;
VIl — Escopo;

VIl - Achados de auditoria;

IX - Descricdo sumaria;
X — Condicao;
XI — Critério;
Xl — Evidéncias;
XIII - Manifestacédo da unidade auditada;
XIV - Analise e Conclusdo da equipe de auditoria;
XV — Recomendacoes;
XVI - Beneficios esperados;
XVII - Concluséo do relatorio;
XVIII - Proposta de encaminhamento;

XIX — Assinaturas.

6.3.4 Recomendacgoes

As recomendacdes consistem em acgdes que a Auditoria Interna solicita as Unidades

Auditadas que adotem com a finalidade de corrigir falhas e aperfeicoar processos. Nao

fazem parte dos achados, mas decorrem desses registros e sao fundamentais para

que a Auditoria Interna atinja seu propdsito de agreqgar valor a gestéao.

O alcance dos objetivos de uma auditoria interna €& mensurado por meio dos

beneficios obtidos pela gestdo com a implementacdo das recomendacées. E

imprescindivel, portanto, que a Auditoria Interna elabore adequadamente as
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recomendacdes e realize 0 seu monitoramento, pois, sem ele, ndo é possivel se

certificar de que os beneficios decorrentes do trabalho de auditoria foram de fato
alcangados.

Para a definicdo das recomendagdes a serem monitoradas a equipe de auditoria
seleciona as que poderiam maximizar a relagao entre o provavel beneficio da agao de
controle e o seu custo total.

A

As recomendacdes devem se pautar preferencialmente em “o qué” necessita ser feito

ou qual resultado precisa ser alcancado. Em algumas situacdes, € possivel que a

recomendacdo direcione também a forma, como no caso de elaboracdo de
normativos, por exemplo.

As recomendagbes podem focar na causa, na condicdo, na consequéncia e
eventualmente até no critério. E fortemente recomendado que haja atencéo especial
ao tratamento da causa do problema identificado, tendo em vista que a correcdo da
situacdo encontrada, por si s, ndo elide a causa do problema. Quando se atua na
causa raiz ou na causa mais proxima possivel dela, é possivel eliminar ou reduzir,
consideravelmente, a probabilidade de reincidéncia da situagcdo negativa encontrada,

contribuindo para o aprimoramento da gestéo.

6.3.4.1 Caracteristicas desejaveis das recomendacoes

a. Ser monitoraveis;

b. Atuar na causa raiz;

c. Ser viavel;

d. Ter bom custo-beneficio;

e. Ser direta.

7 TECNICAS DE AUDITORIA
7.1 INSPECAO FiSICA

Consiste na verificagdo de registros, de documentos ou de ativos, que proporcionara
ao auditor a formacgéao de opinido sobre a existéncia fisica do item examinado. Através
dessa técnica o auditor deve verificar, através de exame visual, se um item realmente
existe; se é fidedigno; apurar a quantidade real existente; apurar o estado de

conservagao, prazo de validade e tipos de materiais utilizados. A inspec¢ao fisica nao
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existe por si s6, € uma técnica complementar que ajuda o auditor a se certificar de que

ha fidedignidade entre a realidade e os registros da Unidade Auditada.

7.2 DE OBSERVACAO

Consiste no exame de processo ou de procedimento executado por outros,
normalmente empregados/servidores da Unidade Auditada, com a finalidade de
averiguar se o item sob exame opera em conformidade com os padrdes (critérios)
definidos. Com essa técnica o auditor observa o servidor/empregado realizando suas
tarefas, porém deve se atentar ao fato de que pela presenga do auditor pode haver
nuances, tendo em vista ser natural que, quando observado o individuo tende a agir

de forma diferente da normalidade.

7.3 ANALISE DOCUMENTAL

A analise documental visa a comprovacao das transacdes que, por exigéncias legais,
comerciais ou de controle, sdo evidenciadas por documentos, a exemplo de faturas,
notas fiscais, certiddes, portarias, declaragdes etc. Na anadlise o auditor ira verificar a
autenticidade do documento, se esta de acordo com as normas, se foram aprovados
por pessoa autorizada, se os campos foram preenchidos corretamente, tais como data
e destinatarios, e em casos de documentos oficiais, se existe o registro em 6rgéo
competente, etc. Essa técnica envolve o exame de dois tipos de documentos: internos,

produzidos pela prépria Unidade Auditada, e externos, produzidos por terceiros.

7.4 CONFIRMACAO EXTERNA (CIRCULARIZACAO)

E a técnica utilizada para a obtencdo de declaracéo formal e independente de partes
externas (pessoas, empresas, 6rgaos fiscalizadores etc.) a respeito de fatos ligados as
operagdes da Unidade Auditada. Serve também para a verificagédo, junto a fontes
externas a Unidade Auditada, da fidedignidade das informacgdes obtidas internamente.

A evidéncia de auditoria obtida pelo auditor como resposta de terceiro deve se
apresentar na forma escrita (impressa, eletrénica ou em outra midia). A depender das
circunstancias, pode ser mais confiavel do que a evidéncia gerada internamente pela

Unidade Auditada, haja vista provir de fonte independente.

7.5 INDAGAGCAO
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A indagagéao escrita ou oral (entrevista) consiste na formulagédo de perguntas com a
finalidade de obter informagbes, dados e explicagdes que contribuam efetivamente
para o alcance dos objetivos do trabalho de auditoria. Normalmente é utilizada para
obter informagdes complementares ou para compreender fatos que ndao puderam ser
esclarecidos por meio de outras técnicas de auditoria.

Pode ser utilizada interna ou externamente a Unidade Auditada e é recomendada
quando ha muitos aspectos a serem esclarecidos, porque facilita e agiliza o fluxo de
informacoes.

Ha diferentes tipos de entrevista:

a. Livre ou nao estruturada — realizada sem roteiro prévio ou roteiro simplificado,
permitindo que sejam formuladas questées no momento;

b. Semiestruturada — realizada mediante um roteiro previamente estabelecido com
perguntas fechadas e algumas abertas;

c. Estruturada — realizada mediante roteiro fixo, com perguntas bem definidas.

7.6 RECALCULO

A conferéncia de calculos, também chamada de recalculo, € uma técnica simples,

porém bastante completa. E amplamente utilizada, tendo em vista que grande parte
das operagdes das Unidades Auditadas envolvem valores, numeros, quantidades e
estdo sujeitas, portanto, a erro ou a fraude. Essa técnica consiste na verificacdo da
exatiddo matematica de calculos efetuados pela préopria Unidade Auditada ou por
terceiros. Pode ser realizada de forma manual ou eletronica. O auditor deve estar

atento ao fato de que a conferéncia dos calculos prova apenas a exatiddo matematica

das operacdes; para determinar a validade dos algarismos que compdem as bases

examinadas, sao necessarios outros tipos de testes.

7.7 PROCEDIMENTOS ANALITICOS

Constituem uma técnica por meio da qual o auditor avalia informacdes contabeis

(montantes financeiros, quantidades fisicas, indices ou percentuais) mediante
comparagdo com parametros ou expectativas identificados ou desenvolvidos pelo
auditor. Para tanto, podera utilizar-se de métodos simples a técnicas estatisticas
avangadas.

Os procedimentos analiticos contribuem para a identificacao de:

a. diferencas inesperadas;
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b. auséncia de diferengas quando esperadas;

C. erros em potencial;

d. possiveis fraudes ou atos ilicitos;

e. outras transacdes ou eventos incomuns ou no recorrentes.

Sao exemplos de procedimentos analiticos:

a. a comparacao de informagbes do periodo corrente com as expectativas baseadas
nas informacgdes de periodos anteriores;

b. o estudo das relagbes entre informacgdes financeiras e nao financeiras (por exemplo:
gastos registrados com a folha de pagamento comparados com alteragbes na média
de numero de funcionarios);

c. a comparagdao de determinada informagdo com expectativas baseadas em

informagéao similar de outra unidade organizacional.

7.8 REEXECUCAO

Consiste na execucgdo independente pelo auditor de procedimentos ou controles que
foram originalmente realizados como parte do controle interno da Unidade Auditada.

De acordo com essa técnica, o auditor executa novamente procedimentos, calculos,

atividades de controle, a fim de testar os sistemas, processos e controles internos,
confirmando, assim, a veracidade, a corregdo e a legitimidade dos atos/fatos

registrados.

7.9 BENCHMARKING

A técnica consiste basicamente em comparar algum aspecto do desempenho de

uma organizacdo com o de outra organizacdo, ou mesmo com outra area da propria
organizagao, cujo desempenho positivo possa ser considerado uma referéncia. Para

tanto, é necessario analisar o desempenho das unidades comparadas quantitativa e

qualitativamente e medir a diferenca entre o desempenho de uma e outra. Em

seguida, € preciso identificar as principais agdes que contribuem para a diferenca de

desempenho, que, normalmente, consistem em boas praticas de gestdo e, na

sequéncia, as oportunidades de melhoria.

7.10 AMOSTRAGEM

A amostragem é uma técnica que consiste na obtengado de informagdes a respeito de

um determinado conjunto de elementos a partir da investigacdo de apenas uma parte
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do mesmo. O objetivo da utilizagdo de amostragem ¢é obter informacdes sobre uma

parte do conjunto de elementos e fazer afirmacdes validas a respeito de suas

caracteristicas. E bastante util em situacdes onde a execugdo do censo & inviavel ou
antiecondmica e a informacdo obtida da amostra é suficiente para atender aos

objetivos pretendidos.

7.11 RASTREAMENTO E VOUCHING

Consistem basicamente em verificar a correspondéncia entre langcamentos contabeis e
a documentacao que lhe serve de base. Sdo executadas, entretanto, em sentido

oposto: no_rastreamento, o auditor primeiramente seleciona documentos que

representam transacdes e, posteriormente verifica se aquelas transacdes foram de

fato reqistradas no sistema contabil; no vouching, o auditor seleciona primeiramente

as transacoes e, em seguida, verifica se existe de fato a documentacdo que lhe serve

de base e, por conseguinte, se aquela transacédo de fato ocorreu. (extrato bancario,

empenho, nota fiscal, recebimento, procedimento de compra).

8 PAPEIS DE TRABALHO

8.1 DEFINICAO E CONCEITO

Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pela Unidade

Auditada ou por terceiros, tais como, planilhas, formularios, questionarios preenchidos,

fotografias, arquivos de dados, de video ou de audio, oficios, portarias, memorandos,

documentos originais ou copias de contratos ou de termos de convénios, confirmacoes

externas, programas de trabalho de auditoria e registros de sua execucdo. Os papéis

de trabalhos, preparados pelo auditor, poderdo ser assinados de forma digital com o
uso de certificados emitidos no dmbito da ICP-Brasil ou GOVBr, para garantir sua

autenticidade e integridade. Devem ser documentadas em papéis de trabalho as

analises realizadas e as evidéncias produzidas ou coletadas pelos auditores internos
governamentais em decorréncia dos exames. As evidéncias devem estar organizadas
e referenciadas apropriadamente e constituir informacdes suficientes, confiaveis,
fidedignas, relevantes e uteis, de modo a suportar as conclusdes expressas na
comunicacgao dos resultados dos trabalhos.

Devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficiente para propiciar a compreensao do
planejamento, da natureza e da extensédo do trabalho, bem como para suportar as

conclusdes alcangadas. A Auditoria Interna tem posse e uso exclusivo dos papéis de

trabalho, que ndo serdo disponibilizados ou publicados.
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8.2 ELABORAGAO E ORGANIZAGCAO

O auditor é responsavel pelos papéis de trabalho relativos as atividades que lhes

forem atribuidas no trabalho de auditoria. A documentacido deve ser levantada e

organizada ainda durante a realizacdo da auditoria, pois tende a ser mais precisa e

completa do que aquela elaborada posteriormente. A organizagdo dos papéis de

trabalho deve ser realizada de acordo com os procedimentos formalmente definidos

pela_equipe de auditoria. Eles irdo estabelecer os procedimentos relacionados a

estrutura e organizacao, bem como a politica de armazenamento. Os papéis de

trabalho devem ser organizados de forma a permitir a identificacdo dos responsaveis

por sua elaboracdo e revisdo. Sua revisdo deve ser realizada com a finalidade de

assegurar que o trabalho foi desenvolvido com consisténcia técnica, que seguiu o

planejamento estipulado e que as conclusbes e os resultados da auditoria est&o

adequadamente documentados.

Independente do meio utilizado para a guarda dos papéis de trabalho, devem ser

asseguradas a preservacgdo e a rastreabilidade desses registros.

8.3 ATRIBUTOS DOS PAPEIS DE TRABALHO

8.3.1 Concisao

Os papéis de trabalho ndo devem conter mais informagdes do que o necessario, € o

auditor deve ter em mente que nem todos os assuntos precisam ser documentados. O

preenchimento de arquivos com material supérfluo, por exemplo, ira desviar a equipe
do objetivo do trabalho e levar ao uso ineficiente do tempo destinado & auditoria. E

importante que os auditores internos governamentais ndo confundam papel de

trabalho com simples copias de documentos. Essas, para se constituirem em papéis

de trabalho, deverdo ensejar observagdes e sustentar as evidéncias obtidas ao longo

do processo de auditoria.

8.3.2 Clareza

E quando os documentos de auditoria sdo faciimente compreendidos e utilizados,

especialmente na supervisdo e na etapa de revisao do trabalho. A clareza é reforcada,

por exemplo, quando os documentos de auditoria apresentam uma lista de

abreviaturas e um glossario com os principais termos utilizados.
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8.3.3 Completude

A documentacdo deve suportar todas as informacdes contidas no relatério de

auditoria, ou em outra forma de comunicagao dos resultados, além de indicar o que foi
realizado e até mesmo o que nao foi abordado no contexto dos trabalhos. Uma boa
pratica consiste em os auditores prepararem e manterem, como parte da

documentacdo de auditoria, um_resumo que descreva os assuntos significativos

identificados durante a auditoria e como eles foram tratados. Tal resumo pode facilitar

a supervisao e a revisdo dos papéis de trabalho.

8.4 CLASSIFICACAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho se classificam em permanente e corrente. Essa classificagao

facilita a organizacao, o arquivamento e a futura utilizagao desses documentos.

8.4.1 Permanentes

Os papéis de trabalho do tipo permanente contém informacdes de natureza perene,

passiveis de serem utilizadas em mais de um trabalho de auditoria e constituem

documentos para consulta acerca da unidade ou do objeto auditado.

8.4.2 Correntes

Os papéis de trabalho do tipo corrente constituem um conjunto de informagdes
suficientes para evidenciar o adequado planejamento, a execugdo e a comunicagao
dos trabalhos de auditoria, bem como para embasar as conclusdes obtidas. Ao

contrario dos papéis de natureza permanente, os papéis de trabalho correntes tém

relacao direta com o periodo e com o objeto dos exames. O auditor pode instituir a

diferenciagédo dos papeéis de trabalho em permanentes e correntes de modo a
racionalizar tanto a pesquisa quanto a guarda das informagbes. Para maior eficiéncia,
0s papéis de trabalho do tipo permanentes ndo devem ser duplicados nos arquivos
relativos aos papéis de trabalho correntes, devendo ser conservados em um unico
local. Referéncias cruzadas adequadas tornardo tais duplicacbes desnecessarias.
Para padronizar os procedimentos de auditoria, foram criados modelos de documentos
a serem utilizados durante as etapas do trabalho. Os modelos sdo de uso obrigatério

por parte dos Auditores Internos Governamentais, podendo este, efetuar alteragbes de
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acordo com sua necessidade, tais modelos estdo apresentados na segao de

apéndices deste manual.

9 CONSIDERAGOES FINAIS

Na elaboracdo deste Manual de Auditoria a equipe de Auditoria Interna nao teve a
pretensdo de esgotar os assuntos aqui abordados. Dessa forma, os principios,
conceitos e procedimentos expostos neste manual ndo limitam a atuacdo do auditor
interno, podendo este se utilizar de outros aspectos desde que siga as orienta¢des das
normas. O MAI permanecera acessivel a quaisquer interessados e passara por

manutencdes evolutivas sempre que a equipe de auditoria verificar a necessidade,

buscando melhorias e atualizagdes em face de alteragbes na legislagao aplicavel.
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Auditoria baseada em riscos: € a auditoria realizada através da medigdo e
priorizagdo de riscos para possibilitar a focalizagdo nas areas auditaveis mais
significativas.

Auditor interno governamental ou auditor interno: servidor publico que exerce
atividades de auditoria interna, em uma Unidade de Auditoria Interna Governamental.
Individuo que opera independentemente da gestdo para oferecer avaliacdo e
conhecimentos sobre a adequacéao e eficacia da governanca e do gerenciamento de
riscos (incluindo controle interno).

Ceticismo profissional: postura que inclui uma mente questionadora e alerta para
condicbes que possam indicar possivel distorcdo devido a erro ou fraude e uma
avaliagao critica das evidéncias de auditoria.

Critérios: sdo parametros utilizados para embasar os trabalhos de auditoria. Trata-se
da legislacdo, dos regulamentos, das clausulas contratuais, de convénios e de outros
ajustes, das normas, da jurisprudéncia, do entendimento doutrinario ou ainda, no caso
de auditorias operacionais, dos referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para
0 objeto sob analise, como padrdes e boas praticas que o auditor compara com a
situagdo encontrada. E um referencial a partir do qual o auditor faz seus julgamentos
em relagdo a situacdo ou condicdo existente. Reflete como deveria ser a gestdo. A
eventual discrepancia entre a situacao existente e o critério originara o achado de
auditoria.

Compliance: significa agir de acordo com uma regra, uma instrucdo interna, um
comando ou um pedido, ou seja, estar em compliance é estar em conformidade com
leis e regulamentos externos e internos.

Escopo: € a delimitacdo estabelecida para atender aos objetivos da auditoria e deve
considerar como parametros a relevancia, o risco e a materialidade (matriz de riscos).

Evidéncias: elementos de comprovagao da discrepancia (ou ndo) entre a situagao ou
condicao encontrada e o critério de auditoria.

Gestao: individuos, equipes e fungdes de apoio atribuidas para oferecer produtos e/ou
servigos aos clientes da organizagéao.

Julgamento profissional: € a aplicagdo do treinamento, conhecimento e experiéncia
relevantes, dentro do contexto fornecido pelas normas de auditoria nas circunstancias
do trabalho de auditoria.

Metodologia: é a indicacao da forma como os dados seréo levantados e a técnica de
auditoria a ser utilizada. Por exemplo, indicagcdo do modelo que sera utilizado para
avaliar o controle interno (Coso); da técnica de obtencao de dados (grupo focal,
pesquisa, analise documental, aplicacédo de testes de validagao, entrevistas.

Objetivo de Auditoria: é o propdsito da auditoria, sendo o seu principal elemento de
referéncia em todas as fases (planejamento, execucdo, relatério e monitoramento). E o
que determina o tipo de auditoria que sera realizada (conformidade, operacional,
financeira ou integrada), condicionando o escopo e a metodologia a ser adotada (por
que e para que auditar?).

Objeto de Auditoria: € o 6rgado, unidade, funcdo, subfuncdo, programa, acao
(projetos, atividades e operagdes especiais), area, processo, ciclo operacional, servigo
ou sistema que se pretende auditar (o que auditar?).
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Organizagao: um grupo organizado de atividades, recursos e pessoas que trabalham
em dire¢do a objetivos compartilhados.

Orgao de governanga: individuos responsaveis perante os stakeholders pelo sucesso
da organizagao.

Processo documentado: o processo de auditoria deve ser fundado em documentos e
padronizado por meio de procedimentos especificos, de modo a assegurar a sua
revisdo e a manutengdo das evidéncias obtidas. Isso implica que a entidade de
auditoria deve formalizar um método para executar suas auditorias, estabelecendo os
padrdes que elas deverao observar, incluindo regras claras quanto a documentacgao.

Processo independente: a auditoria deve ser realizada por pessoas com
independéncia em relagcédo as entidades auditadas, aos programas, aos processos, as
atividades, aos sistemas e aos objetos examinados para assegurar a objetividade e a
imparcialidade dos julgamentos.

Processo sistematico: a auditoria € um processo de trabalho planejado e metddico,
pautado em avaliagbes e finalizado com a comunicacgdo de seus resultados.

Questdes de auditoria: sdo perguntas que o auditor formula para facilitar o alcance
dos objetivos do trabalho. S&o0 necessarias para direcionar os trabalhos para os
resultados que se pretende atingir.

Situacao ou condigdo: o estado ou a situagdo existente do objeto da auditoria
encontrado pelo auditor durante a execucéo do trabalho de auditoria.

Unidade Auditada: secretaria ou 6rgao Municipal para qual a Auditoria Interna realiza
um trabalho de auditoria.

12 MODELO MAPA ACHADOS

Mapa Achados e Recomendag6es Expedidas

Ano: Gestor:

Tipo Recomendacao Escopo Tramitagao Protocolo

TABELA 1 - MAPA ACHADOS E RECOMENDAGOES EXPEDIDAS

13 MODELO RELATORIO

RELATORIO DE AUDITORIA
ELEMENTOS PRE TEXTUAIS

CAPA / FOLHA DE ROSTO

Processo n°: Fiscalizagao n°:
DA FISCALIZACAO

Modalidade: Conformidade
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Ato Originario:

Objeto da Fiscalizagao:

Ato de Designacao: Portaria de fiscalizacdo (Plano de Fiscalizagao)
Periodo abrangido pela fiscalizagao:
Composicdo da equipe:

DO DEPARTAMENTO FISCALIZADO
Departamento Fiscalizado:
Responsavel pelo Departamento:
Nome:

Cargo:

Periodo:

Resumo:

Deve ser conciso de forma fornecer uma viséo geral do trabalho, sem detalhamento
dos fatos.

Devem constar do resumo: objetivo e as questdes de auditoria; metodologia utilizada;
o volume dos recursos fiscalizados; os beneficios estiados; e os achados, as
conclusdes e as propostas de encaminhamento mais importante. Escrever sob forma
de texto corrido.

SUMARIO

No sumario deve conter os titulos e subtitulos que sucedem
ELEMENTOS TEXTUAIS

1 INTRODUGAO

Ato que autorizou;

Viséo geral do objeto;

Objetivo da auditoria;

Periodo de sua execucéo;

Composicao da amostra avaliada;

Equipe;

Técnica utilizada;

Eventuais limitacoes;

Critérios utilizados.

2 ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados serao identificados de forma decrescente por relevancia e materialidade.

Situagéo encontrada;
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Possivel causa;

Consequéncias para unidade;

3 CONCLUSAO

Conclusdes da equipe, os achados e manifestagdes pela unidade auditada.
4 RECOMENDAGAO

As recomendagdes devem ser redigidas de forma objetiva e possibilitando o posterior
acompanhamento.

5 PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO
Deve ser relatado toda proposta aos achados.
6 ANEXOS

Documentos diretamente relacionado aos assuntos tratados no relatério, memoria de
calculos, protocolos documentos analisados.

ELEMENTOS POS - TEXTUAIS

1. Encaminhamentos das recomendacbes aos respectivos responsaveis das
unidades auditaveis.

1.1 Assinatura da equipe;
1.2 Assinatura do Auditor Interno;

1.3 Despacho com encaminhamento e assinatura do responsavel pelo Controle
Interno.

ASSINADO DIGITALMENTE .
ANDERSON VOGELMANN

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serPrO
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